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Calcul Tabelar — Nivel Avansat (AM4)

Aceasta este programa pentru Calcul Tabelar — Nivel Avansat, ce va prezinta baza
utilizata pentru testul practic. Programa pentru Modulul AM4 contine mult mai multe
informatii decat programa 5.0 pentru modulul Calcul tabelar. Pentru parcurgerea
modulului AM4 se presupune ca un candidat poseda deja abilitatile si cunostintele
dobandite la Modulul Calcul tabelar, Syllabus 5.

Obiectivele modulului

Modulul Calcul Tabelar — Nivel Avansat solicita candidatului sa utilizeze aplicatia de
calcul tabelar in vederea realizarii unor registre de calcul complexe.

Candidatul va trebui sa stie sa:

Aplice optiuni avansate de formatare, precum formatare conditionata si formate de
numar particularizate.

Utilizeze functii logice, statistice, financiare si matematice.
Creeze grafice si sa aplice optiuni avansate de formatare a acestora.

Lucreze cu tabele si liste in vederea analizarii, filtrarii si sortarii datelor; sa creeze si
sa utilizeze scenarii.

Valideze si controleze datele din registrele de calcul.

Sporeasca productivitatea prin utilizarea denumirilor celulelor, a macro-urilor si a
sabloanelor.

Utilizeze optiunile legate de crearea legaturilor, obiecte incorporate si importul de
date.

Revizuiasca registre de calcul si sa aplice optiuni de securitate.

CATEGORIE SET APTITUDINI TEMATICA

AMA4.1 Formatare AM4.1.1 Celule AM4.1.1.1 Aplicarea unui format automat/stil

unui grup de celule.

AM4.1.1.2 Aplicarea unei formatari conditionate
pe baza continutului unei celule.

AM4.1.1.3 Crearea si aplicarea unui format de
numar particularizat.

AM4.1.2 Foi de calcul AM4.1.2.1 Copiarea, mutarea foilor de calcul
intre registre de calcul diferite.

AM4.1.2.2 Despartirea ecranului. Mutarea si
stergerea barelor de despartire a
ecranului.
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CATEGORIE SET APTITUDINI TEMATICA

AM4.1.2.3 Ascunderea si afisarea randurilor,
coloanelor, foilor de calcul.

AM4.2 Functii si AM4.2.1 Utilizarea AM4.2.1.1 Utilizarea functiilor de datd si ora:
formule functiilor si today, now, day, month, year.
formulelor
AM4.2.1.2 Utilizarea  functilor  matematice:

rounddown, roundup, sumif.

AM4.2.1.3 Utilizarea functiilor statistice: countif,
countblank, rank.

AM4.2.1.4 Utilizarea functiilor de text: left, right,
mid, trim, concatenate.

AM4.2.1.5 Utilizarea funciiilor financiare: fv, pv,
pmt.
AM4.2.1.6 Utilizarea functilor de cautare:

vlookup, hlookup.

AM4.2.1.7 Utilizarea functilor pentru baze de
date: dsum, dmin, dmax, dcount,
daverage.

AM4.2.1.8 Crearea functiilor imbricate pe 2
nivele.

AM4.2.1.9 Utilizarea unei referinte 3-D in cadrul
unei functii SUM.

AM4.2.1.10  Utilizarea referintelor mixte in cadrul

formulelor.
AM4.3 Grafice AM4.3.1 Crearea AM4.3.1.1 Crearea unui grafic combinat coloana
graficelor - linie.
AM4.3.1.2 Adaugarea unei axe secundare unui
grafic.

AM4.3.1.3 Modificarea tipului de grafic pentru o
anumita serie de date.

AM4.3.1.4 Adaugarea, stergerea unei serii de
date intr-un grafic.

AM4.3.2 Formatarea AM4.3.2.1 Repozitionarea titlului, legendei si
graficelor etichetelor unui grafic.
AM4.3.2.2 Modificarea scarii pentru axa de

valori: valoare minima, maxima,
interval unitate majora.

AM4.3.2.3 Modificarea unitatilor afisate pe axa

valorilor (fara a modifica datele
sursa): sute, mii, milioane.
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CATEGORIE SET APTITUDINI TEMATICA

AM4.3.2.4

AM4.4 Analize AM4.4.1 Utilizarea AM4.4.1.1
tabelelor
AM4.4.1.2

AM4.4.1.3

AM4.4.1.4

AM4.4.1.5

AM4.4.2 Sortare si filtrare  AM4.4.2.1

AM4.4.2.2

AM4.4.2.3

AM4.4.2.4

AM4.4.2.5

AM4.4.2.6

AMA4.4.3 Scenarii AM4.4.3.1

AM4.4.3.2

AM4.4.3.3

AM4.5 Validare si audit AM4.5.1 Validare AM45.1.1

AM4.5.1.2

AM4.5.2 Audit AM4.5.2.1
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Formatarea  coloanelor, barelor,
suprafetei graficului pentru a afisa o
imagine.

Crearea, modificarea unui tabel pivot.
Modificarea  datelor  sursa  si
actualizarea tabelului pivot.

Filtrarea, sortarea datelor Tintr-un
tabel pivot.

Gruparea automata, manuala a
datelor dintr-un tabel pivot si
redenumirea grupurilor.

Utilizarea tabelelor bazate pe una
sau doua variabile.

Sortarea datelor pe mai multe
coloane simultan.

Crearea unei liste particularizate si
efectuarea unei sortari
particularizate.

Aplicarea unui filtru automat unei
liste.

Aplicarea unui filtru avansat unei
liste.

Utilizarea optiunilor automate de
subtotal.

Extinderea si retrangerea nivelelor in
cadrul unui subtotal.

Crearea scenariilor.

Afisarea, editarea si stergerea
scenariilor.

Crearea sumarului unui scenariu.
Stabilirea si editarea criteriilor de
validare a datelor dintr-un grup de

celule.

Introducerea unui mesaj si a unei
alerte de eroare.

Identificarea celulelor precedente,

dependente. Identificarea celulelor cu
dependente lipsa.
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CATEGORIE SET APTITUDINI TEMATICA

AM4.5.2.2
AM4.5.2.3
AMA4.6 Cresterea AM4.6.1 Denumire celule  AM4.6.1.1
productivitatii
AM4.6.1.2
AM4.6.2 Lipire speciala AM4.6.2.1
AM4.6.2.2
AM4.6.3 Sabloane AM4.6.3.1
AM4.6.3.2
AM4.6.4 Legaturi, AM4.6.4.1
obiecte

incorporate si
import AM4.6.4.2
AM4.6.4.3
AM4.6.4.4
AM4.6.5 Automatisme AM4.6.5.1
AM4.6.5.2
AM4.6.5.3
AMA4.7 Lucrul in echipa AMA4.7.1 Urmarire AM4.7.1.1

modificéri si
revizuire

AM4.7.1.2
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Afisarea tuturor formulelor in cadrul
unei foi de calcul, in locul valorilor.

Inserarea, editarea, stergerea,
afisarea, ascunderea comentariilor.

Denumirea celulelor dintr-o foaie de
calcul, stergerea denumirii unui grup
de celule.

Utilizarea denumirii celulelor Tn cadrul
formulelor.

Utilizarea optiunilor de lipire speciala,
precum: adunare, scadere, inmultire,
impartire.

Utilizarea optiunilor de lipire speciala,
precum: valori /numere, transpunere.

Crearea unui registru de calcul pe
baza unui sablon existent.

Modificarea unui sablon.

Inserarea, editarea, stergerea unui
hyperlink.

Crearea unei legaturi intre datele
dintr-un registru de calcul, dintre
registre de calcul diferite sau aplicatii
diferite.

Actualizarea si eliminarea unui link.
Importarea datelor dintr-un fisier text.

Inregistrarea unui  macro simplu
pentru: modificarea setarilor paginii,
aplicarea unui format numeric
particularizat, aplicarea unui format
automat pentru un grup de celule,
inserarea unor campuri in antetul si
subsolul foii de calcul.

Rularea unui macro.

Asocierea unui macro cu un buton de
pe bara de instrumente.

Activarea, dezactivarea optiunilor de
urmarire a modificarilor. Realizarea
urmarii modificarilor in cadrul foii de
calcul utilizand o anumita vizualizare.

Acceptarea, respingerea modificarilor
dintr-o foaie de calcul.
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CATEGORIE SET APTITUDINI TEMATICA
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AM4.7.1.3

AM4.7.2 Securitate AM4.7.2.1

AM4.7.2.2

AM4.7.2.3
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Compararea si imbinarea registrelor
de calcul.

Adaugarea, stergerea parolelor de
protectie a unui registru de calcul
pentru deschiderea si modificarea lui.
Protejarea, eliminarea protectiei unor
celule sau a unei foi de calcul, cu
ajutorul unei parole.

Afisarea, ascunderea formulelor.
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